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DOCSUITE PA - PROTOCOLLO

Come consultare il registro giornaliero di protocollo

Scopo

Questa procedura consente di consultare e scaricare il registro giornaliero di protocollo, il documento che raccoglie
in modo ordinato e progressivo le registrazioni effettuate nell'arco di una stessa giornata.
Al termine dell'operazione si dispone del registro della giornata desiderata in formato PDF.

Quando utilizzare questa funzionalita

Utilizzare questa procedura nei seguenti casi:

o Verificare le registrazioni di protocollo effettuate in una determinata giornata
e Recuperare il registro giornaliero da trasmettere al sistema di conservazione
e Rispondere a una richiesta di esibizione del registro

e Controllare la progressione della numerazione di protocollo

Prerequisiti

Prima di procedere verificare di:

e Avere accesso al modulo Protocollo

* Conoscere la giornata di riferimento del registro da consultare

Informazioni sui campi

Ricerca Registri

Vista del menu del modulo Protocollo che elenca i registri giornalieri generati, disponibili in formato PDF.

Registro Giornaliero di Protocollo

Documento che contiene, in modo ordinato e progressivo, I'elenco delle informazioni inserite con le registrazioni di
protocollo della giornata.

Informazioni generali

Modulo: Protocollo

¢ Funzionalita: Registro giornaliero
¢ Ruolo richiesto: Utente con accesso al modulo Protocollo

e Tempo medio: 1-2 minuti

La generazione del registro € automatica: non va richiesta né prodotta a mano. Man mano che vengono creati, i

registri restano disponibili nella vista di ricerca.
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La normativa AGID richiede che nella formazione del registro siano garantite la staticita, I'immodificabilita e

I'integrita nel tempo del documento informatico, e che le informazioni siano prontamente disponibili in forma

leggibile su schermo o tramite stampa. La sottoscrizione con firma digitale o firma elettronica qualificata

facoltativa; il registro va trasmesso al sistema di conservazione entro la giornata lavorativa successiva a quella di

riferimento.

Procedura

1. Aprire la ricerca dei registri

Dal menu del modulo Protocollo selezionare la vista Ricerca Registri.

I Utente Dal giorno: 01/11/2017
%) Pratiche Al giorno: 15/11/2017
Ricerca
[ protocollo
Registri Giornalieri
@ Inserimento N " . N
o Conclln di Trascina qui una o pill colonne per raggruppare | dati della pagina
@ Protocolla PEC da file @ Prima || € Precedente Pagina:| 9 |dil| waj | Successiva @ || Ultima &) Visualizzati 11 su 11 risultati
@ Ricerca Pulisci 53 | Esperta pagina Esporta tutto Esporta pagina [ | Esporta tutte [
® Verifica Archiviazione Id Registro + Ora Inizio | Ora Fine ‘ Total ‘ Reg\slrati‘ Errori | Annullati ‘ Attivi | Altri ‘ Descrizione:
@ Recupero Errori
@ Importazione Lettere Excel | &l =)
.
15/11/2017 15/11/2017 - X
= Stampe 1801  14/11/2017 30124154 Doiaein7 270 [ 0 270 Creazione registro avvenuto correttamente
@ Registro Giomaliero 14/11/2017 14/11/2017 § §
@ Elenco Concorsi 1800  13/11/2017 00124157 D0i25e2s 393 0 3 390 Creazione registro avvenuto correttamente
= Statistiche 12/11/2017 12/11/2017 - §
@ Protocollo 1798 11/11/2017 00:24:47 D0:24:52 10 [ 0 10 Creazione registro avvenuto correttamente
@ Classificatore 11/11/2017 11/11/2017 . 3
1797 10/11/2017 o g 221 [ 3 218 Creazione registro avvenuto correttamente
@ Invio Massive (FastProtocolSender 00:24:40 00:25:00 b=
10/11/2017 10/11/2017 - §
1796  09/11/2017 00124137 D0i25e10 539 [ 0 539 Creazione registro avvenuto correttamente
09/11/2017 09/11/2017 - §
1795  08/11/2017 00124134 b0i25e1 353 0 4 349 Creazione registro avvenuto correttamente
08/11/2017 08/11/2017 - §
1794 07/11/2017 00124133 00125203 432 [ 2 430 Creazione registro avvenuto correttamente
1793 06/11/2017 ugﬁl:;f:gy 0;{)1:;2%2;7 384 [ 3 381 Creazione registro avvenuto correttamente
05/11/2017 05/11/2017 - §
1791 04/11/2017 50124120 o0i2ae2d 2 [ 0 2 Creazione registro avvenuto correttamente
04/11/2017 04/11/2017 - §
1790 03/11/2017 00124118 00i2ae36 218 0 2 216 Creazione registro avvenuto correttamente
03/11/2017 03/11/2017 - §
1789 02/11/2017 00:24114 D0:24:35 331 [ 0 331 Creazione registro avvenuto correttamente

| Serie Documentali e Archivi
i Fascicoli

&5 Delibere e Determine

=4 PEC

T3] Tabelle

@z Amministrazione

2. Individuare il registro della giornata

Nell'elenco dei registri generati individuare quello della data di interesse.
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3. Aprire il registro

Aprire il documento in formato PDF per consultarlo, stamparlo o salvarlo.

[ Lista documenti (21 Stampa [/ Copie Conformi (& Originali

=0 registro

=0 2017-11-02-RegistroProtocolle.pdf

FEw B EE 8BS

Data: Azienda Unita Sanitaria Locale di Piacenza
03112017 gede legale: Via Antonio Anguissola 15 - 29121 Piacenza
Tel. +39.0523.303123
Fax. +39.0523.303122
E-mail: urp.pc@ausl.pc.it
PEC: contatinfo@pec.ausl.pc.it
Codice Fiscale: 91002500337

Stampa Registro Giornaliero:

Ora:
00:24

Protocollo Num.

Tipo P.Origine |Categoria Mittenti/Destinatari

Stato

Oggetto

2017/0091028
02/11/2017

GESTIONE FLUSSI
DOCUMENTALI
(ENTI

_ISTITUTO

5.PREVENZIONE ZOOPROFILATTICO
SANITARIA E SPERIMENTALE DELLA

LOMBARDIA E
VIGILANZA DELL'EMILIA-ROMAGNA
"BRUNO UBERTINI"
AZIENDA AUSL PIACENZA

DIPARTIMENTO DI
SANITA' PUBBLICA

Ingresso | 24/10/2017

Attivo

Trasmissione duplicato informatico del rapporto di prova n 2017/457115 relati
conferimento 2017/296798 - Veterinario: Barbara

vo al

201 r!0091029
<

210297 mm

GESTIONE FLUSSI
DOCUMENTALI
LISTITUTO
ZOOPROFILATTICO
5.PREVENZIONE SPERIMENTALE DELLA

AARITARIA

Risultato atteso

Al termine della procedura il sistema:

* Mostra I'elenco dei registri giornalieri generati

» Rende disponibile il registro della giornata scelta in formato PDF

o Presenta le registrazioni della giornata in ordine progressivo

Domande frequenti

Devo generare io il registro?

No, la generazione € automatica.

In che formato é disponibile?

In PDF, dalla vista Ricerca Registri del menu del modulo Protocollo.

Il registro va firmato?

La sottoscrizione con firma digitale o firma elettronica qualificata & facoltativa.

Entro quando va mandato in conservazione?

Entro la giornata lavorativa successiva a quella di riferimento.
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Che cosa contiene il registro?

L'elenco ordinato e progressivo delle informazioni inserite con le registrazioni di protocollo della giornata.

Si puo modificare?

No. La normativa richiede che ne siano garantite la staticita, I'immodificabilita e I'integrita nel tempo.

Risoluzione problemi

Il registro di una giornata non compare

Possibile causa
Il registro di quella data non & ancora stato generato, oppure nella giornata non sono state effettuate registrazioni.
Soluzione

Ricontrollare I'elenco piu tardi; se la giornata ha registrazioni e il registro continua a mancare, segnalarlo
all'assistenza.

La vista Ricerca Registri non é presente nel menu

Possibile causa

L'utente non dispone dell'accesso a quella vista del modulo Protocollo.
Soluzione

Richiedere I'abilitazione all'amministratore dell'applicativo.

Terminologia correlata

Questa procedura puo essere utilizzata anche per:

e Consultare il registro di protocollo di una giornata
e Scaricare il registro giornaliero in PDF

e Recuperare il registro da mandare in conservazione

Verificare le registrazioni di una data

e Esibire il registro giornaliero di protocollo
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